D Conteudo de Formacdo

HIGH SKILLS

Fomacio w Comution

Organizacao de Arquivos — Técnicas & Praticas
Objetivos Gerais
Gestdo de Documentacgdo Arquivistica
Objetivos Especificos:
No final do Curso os participantes estarado aptos a:

e Entender o circuito do arquivo
e A proceder ao arquivo aplicando técnicas e metodologias com vista & otimizacdo do processo

Destinatarios
Responsaveis de Arquivos, Secretarias de Dire¢do, Pessoal Administrativo.
Carga Horaria
18 Horas
Conteudos
1 - A INFORMACAO
v Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentacdo
2 -0 ARQUIVO

v' Identificagdo Orgénica
v Identificacdo de Necessidades de Informacdo
v' Sistema de Arquivo

3 — AS UNIDADES ARQUIVISTICAS

v Processos
Colegdes
Dossiers
Séries

XX

Subséries
4 — A CLASSIFICACAO

v/ Levantamento de Assuntos
v Estrutura organica do Servico e suas atividades
v" Plano de Classificacdo
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5 — CODIFICACAO
v Arquivo Centralizado e Descentralizado

6 — CIRCUITO DO DOCUMENTO

<

Registo

Copiador

Livro de Registo
Registo Informatico
Classificacdo
Codificacao

Regras de Alfabetagao
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Circulacdo de Documentacao
7 — AVALIACAO DOS DOCUMENTOS
v" Fase Ativa, Semiativa e Inativa
8 — METODOS DE AVALIACAO
v" Amostragem Exemplar, Seletiva e Aleatdria
9 — PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

v" Equipa de Peritos
v Plano de Classificacdo
v" Prazos de Conservacio

10 — GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

v' Software de Arquivo
v’ Digitalizagdo de Documentos

11 - BASES DE DADOS
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